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ABSTRAK 
Penelitian ini bertujuan untuk mendeskripsikan: 1) Kepemimpinan kepala 
sekolah sebagai administrator dalam kelengkapan data administrasi pembelajaran. 2) 
Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam bimbingan dan 
konseling. 3) Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam 
administrasi peserta didik. 4) Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator 
dalam administrasi sarana pasarana. Jenis penelitian deskriptif, desain penelitian 
menggunakan deskriptif kualitatif. Pelaksanaan penelitian ini adalah di SD Negeri 
Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. Waktu penelitian dilaksanakan 
selama enam bulan, sejak bulan November 2014 sampai dengan bulan Februari 2015. 
Data yang digunakan dalam penelitian ini adalah data primer dan data sekunder. 
Sumber data diperoleh melalui wawancara dan dokumentasi. Sebagai narasumber 
dalam penelitian ini adalah guru dan Kepala Sekolah SD Negeri Yosodipuro. 
Validitas data yang digunakan dalam penelitian ini adalah triangulasi metode dan 
triangulasi sumber. Teknik analisis data menggunakan analisis interaktif (model 
saling terjalin) yang terdiri dari tiga komponen yakni reduksi data, sajian data dan 
penarikan kesimpulan. Hasil penelitian: 1) Kepemimpinan kepala sekolah sebagai 
administrator dalam kelengkapan data administrasi pembelajaran di SD Negeri 
Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta sudah terlaksana. Kepala sekolah 
sudah menugaskan kepada guru untuk membuat perangkat pembelajaran yang terdiri 
dari program tahunan, program semester, perhitungan minggu efektif, pengembangan 
silabus dan sistem penilaian, rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP), serta 
program pengayaan dan remidial. 2) Kepemimpinan kepala sekolah sebagai 
administrator dalam bimbingan dan konseling saat ini dilakukan oleh guru kelas. 
Namun, jika masalah itu dirasa berat, dikonsultasikan dengan guru Agama dan 
Kepala Sekolah. Administrator dalam bimbingan dan konseling belum dilaksanakan 
oleh kepala sekolah karena belum diprogramkan. 3) Kepemimpinan kepala sekolah 
sebagai administrator dalam administrasi peserta didik sudah terlaksana. Kepala 
sekolah sudah melaksanakan administrasi kesiswaan, meliputi kelengkapan data 
kesiswaan, dari tahap penerimaan siswa baru, administrasi rombongan belajar, 
administrasi mutasi siswa, buku induk siswa, daftar hadir siswa dan rapor siswa. 4) 
Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam administrasi sarana 
prasarana belum berjalan sepenuhnya. Catatan untuk mencatat sarana dan prasarana 
non inventaris belum dibuat. 
Kata Kunci:  Kepemimpinan Kepala Sekolah, Administrasi Pendidikan. 
ABSTRACT 
 This study aims to describe the: 1) the leadership of the principal as an 
administrator within the thoroughness of the data administration learning. 2) 
Principal Leadership as an administrator in guidance and counseling. 3) Principal 
Leadership as an administrator in the administration of the learners. 4) Principal 
Leadership as an administrator in administration means pasarana. Types of 
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 qualitative research, design research using descriptive qualitative. The 
implementation of this research is the in SD Negeri Yosodipuro sub-district of 
Banjarsari Surakarta. The time of the research was carried out over six months, from 
November 2006 until February 2015. The data used in this research is the primary 
data and secondary data. Source data obtained through interviews and 
documentation. As a speaker in this research is a teacher and principal of the SD 
Negeri Yosodipuro. The validity of the data used in this research is the triangulation 
triangulation methods and sources. Data analysis techniques using interactive 
analysis (model intertwined) consisting of three components namely data reduction, 
data and cereal drawdown conclusion. Research results: 1) the leadership of the 
principal as an administrator within the thoroughness of the data administration 
learning in SD Negeri Surakarta Banjarsari Subdistrict Yosodipuro are already well 
underway, where in this case the principal is already assigning to each teacher to 
make learning device that consists of an annual program, program semester, the 
calculation of weeks of effective, development of syllabus and assessment systems, 
learning implementation plan (RPP), as well as enrichment programs and remidial. 2) 
Principal Leadership as an administrator in the guidance and counselling is currently 
done by the teacher of the class, but if the problem is felt heavy, then consulted with 
religious teachers and principals, so for administrators in the guidance and 
counselling has not been exercised by the principal because it has not been added. 3) 
Principal Leadership as an administrator in the administration of the students already 
well underway, in which the principal is already carrying out the administration of 
the student, including completeness of student data, from the starting stage of 
admission, administration groups of study, administration of the mutation of stem 
students book, student, list of present students and student ratings. 4) Principal 
Leadership as an administrator in the administration of the infrastructure has not 
been going well, where the Administration to take note of the facilities and 
infrastructure of non inventory has not yet been made. 
Keywords: Principal Leadership, Educational Administration. 
PENDAHULUAN 
Keberhasilan sekolah sangat ditentukan oleh kepemimpinan kepala sekolah, 
sebab kepala sekolah dalam era desentralisasi pendidikan memegang peranan penting 
dalam meningkatkan kualitas pendidikan. Ketercapaian mutu dan kualitas pendidikan 
ditentukan oleh kecakapan dan kompetensi kepala sekolah dalam mengelola dan 
memimpin organisasi sekolah yang dipegangnya. Kepemimpinan kepala sekolah 
adalah adalah seorang guru profesional yang ditunjuk untuk mengelola, mengatur 
dan memberdayakan guru untuk bekerjasama dalam mendidik siswa untuk mencapai 
tujuan pendidikan. 
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 Kepala sekolah dalam menjalankan tugasnya sebagai pemimpin memiliki 
tujuh peran utama yaitu kepala sekolah sebagai pendidik, kepala sekolah sebagai 
manajer, kepala sekolah sebagai administrator, kepala sekolah sebagai supervisor, 
kepala sekolah sebagai leader, kepala sekolah sebagai inovator, dan kepala sekolah 
sebagai motivator. Di antara ketujuh peran kepala sekolah tersebut, dalam lingkup 
tingkat sekolah dasar peran kepala sekolah sebagai administrator sangat dibutuhkan, 
sebab saat ini dalam lingkup sekolah dasar tidak memiliki tenaga administrasi seperti 
pada tingkat sekolah menengah pertama dan sekolah menengah atas. 
Tugas kepala sekolah sebagai administrasi pendidikan bertanggung jawab 
membuat administrasi pendidikan, seperti administrasi pembelajaran, administrasi 
kesiswaan, administrasi bimbingan dan konseling, administrasi sarana dan prasarana, 
administrasi kepegawaian maupun administrasi keuangan. Oleh karena itu kepala 
sekolah dasar dituntut untuk memiliki keterampilan dalam bidang administrasi dan 
mampu memotivasi para guru untuk membantu dalam penyusunan administrasi 
pendidikan.  
Berdasarkan pengamatan awal pada SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta yang menjadi lokasi dari penelitian menunjukkan bahwa 
kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator belum dilakukan secara 
maksimal. Sebagai contoh kepala sekolah selama ini dalam menjalankan tugasnya 
sebagai pemimpin belum menyusun program perencanaan kerja setiap awal tahun 
pelajaran dan dalam melaksankan pengoordinasian dan pengarahan belum 
dilaksanakan secara optimal. Kepemimpinan kepala sekolah dalam bidang 
administrator hendaknya kepala sekolah perlu menyusun program pengajaran, 
kesiswaan, kepegawaian, keuangan, dan perlengkapan atau sarana dan prasarana 
sekolah yang disusun setiap awal tahun pelajaran. 
 Tujuan penelitian ini adalah mendiskripsikan: 1) Kepemimpinan kepala 
sekolah sebagai administrator dalam kelengkapan data administrasi pembelajaran di 
SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 2) Kepemimpinan 
kepala sekolah sebagai administrator dalam bimbingan dan konseling di SD Negeri 
Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 3) Kepemimpinan kepala sekolah 
sebagai administrator dalam administrasi peserta didik di SD Negeri Yosodipuro 
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 Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 4) Kepemimpinan kepala sekolah sebagai 
administrator dalam administrasi sarana pasarana di SD Negeri Yosodipuro 
Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 
METODE PENELITIAN 
Jenis penelitian ini adalah penelitian deskriptif. Penelitian diskriptif adalah 
penelitian yang dilakukan untuk mengetahui nilai variabel mandiri, baik satu variabel 
atau lebih (independen) tanpa membuat perbandingan, atau menghubungkan dengan 
variabel yang lain (Sugiyono, 2011: 10). Penelitian deskriptif ini dilakukan dengan 
tujuan utama yaitu mendeskripsikan mengenai kepemimpinan kepala sekolah sebagai 
administrator di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 
Desain yang digunakan dalam penelitian ini adalah desain penelitian 
deskriptif kualitatif, yaitu penelitian yang berlandaskan pada filsafat postpositivisme, 
digunakan untuk meneliti pada kondisi objek yang alamiah, dimana peneliti adalah 
sebagai instrumen kunci, teknik pengumpulan data dilakukan secara triangulasi 
(gabungan), analisis data bersifat induktif/kualitatif dan hasil penelitian kualitatif 
lebih menekankan makna dari pada generalisasi (Sugiyono, 2011: 9). Deskripsi 
dalam penelitian ini mengenai kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator 
di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 
Pelaksanaan penelitian ini adalah di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta. Validitas data yang digunakan dalam penelitian ini adalah 
triangulasi sumber dan triangulasi teknik. Teknik analisa data yang digunakan dalam 
penelitian tersebut adalah model analisis interaktif (model saling terjalin). Dalam 
model analisis interaktif, tiga komponen yakni reduksi data, sajian data dan 
penarikan kesimpulan dilakukan berbentuk interaksi dengan proses pengumpulan 
data sebagai proses siklus. 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
Pengelolaan administrasi sekolah yang baik tercermin dengan adanya bukti 
fisik berupa dokumen dari administrasi sekolah tersebut. Berdasarkan hasil temuan 
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 penelitian berkaitan dengan kepala sekolah sebagai administrator adalah sebagai 
berikut:  
Kepemimpinan Kepala Sekolah sebagai Administrator dalam Kelengkapan 
Data Administrasi Pembelajaran di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta 
Kepala sekolah dalam mengelola administrasi kurikulum dan pembelajaran 
sudah berjalan optimal, hal tersebut dibuktikan dengan adanya data administrasi 
proses belajar mengajar. Bukti fisik berupa dokumen kurikulum dan perangkatnya 
pada setiap mata pelajaran dan setiap level kelas. Hasil temuan penelitian mengenai 
kelengkapan data administrasi pembelajaran di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta sudah dibuat oleh semua guru, baik guru mata pelajaran 
maupun guru kelas atas bimbingan kepala sekolah. Dalam hal ini guru kelas dan guru 
mata pelajaran sudah membuat administrasi pembelajaran berupa program tahunan, 
program semester, perhitungan minggu efektif, pengembangan silabus dan sistem 
penilaian, rencana pelaksanaan pembelajaran (RPP), dan program pengayaan dan 
remidial yang dibuat pada awal semester dengan dibimbing oleh kepala sekolah. 
Hal tersebut sesuai dengan teori yang dikemukakan Rusman (2010:4-5) 
mengemukakan bahwa guru dalam melakukan pengajaran perlu membuat 
perencanaan pembelajaran meliputi: 1) penyusunan Silabus dan 2) Rencana 
Pelaksanaan Pembelajaran (RPP) yang memuat identitas mata pelajaran, Standar 
Kompetensi (SK), Kompetensi Dasar (KD), indikator pencapaian kompetensi, tujuan 
pembelajaran, materi ajar, alokasi waktu, metode pembelajaran, kegiatan 
pembelajaran, penilaian hasil belajar, dan sumber belajar. Sedangkan Sanjaya 
(2012:49-59) mengemukakan bahwa dalam program perencanaan pembelajaran, 
yang perlu dilakukan guru adalah: 1) menyusun alokasi waktu, 2) program tahunan, 
3) program semester, 4) silabus dan 5) program harian atau Rencana Pelaksanaan
Pembelajaran (RPP). Demikian pula menurut Suryosubroto (2009:7) menyebutkan 
bahwa penyusunan program pengajaran meliputi: 1) program tahunan pelaksanaan 
kurikulum, 2) program semester, 3) progam satuan pelajaran, dan 4) perencanaan 
program mengajar. 
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 Administrasi program pembelajaran merupakan usaha dan kegiatan yang 
meliputi pengaturan seperangkat program pengalaman belajar yang disusun untuk 
mengembangkan kemampuan siswa sesuai dengan tujuan sekolah. Menurut Muslim 
(2011: 97) Administrasi program pembelajaran dimaksudkan secara langsung untuk 
memperbaiki pengajaran, karena sasaran utamanya adalah pelaksanaan kegiatan 
belajar mengajar (PBM). Administrasi program pembelajaran yang dilakukan oleh 
kepala sekolah terdiri dari tiga aspek (1) perencanaan, (2) pelaksanaan, (3) evaluasi 
Hasil penelitian ini mendukung penelitian yang dilakukan oleh Ibukun 
(2011) dan Hauserman (2013) bahwa peran kepala sekolah dalam kelengkapan data 
administrasi pembelajaran dapat diwujudkan dengan melakukan supervisi kelas 
untuk mengamati proses pembelajaran yang dilaksanakan guru di kelas, 
membimbing guru untuk meningkatkan penguasaan materi pembelajaran, 
membimbing guru untuk menguasai strategi dan media pembelajaran, 
menyampaikan contoh-contoh model pembelajaran inovatif dan progresif bagi 
kemajuan belajar siswa. 
Adapun bentuk administrasi pembelajaran SD Negeri Yosodipuro 
Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta dapat dilihat dalam tabel berikut ini.  
Tabel 1. 
Data Perangkat Administrasi Pembelajaran 
No Program Eksistensi Keterangan 
1. Program Tahunan Sudah
dibuat 
Berisi identitas satuan pelajaran, 
Standar Kompetensi, dan Kompetensi 
Dasar, serta alokasi waktu selama 1 
tahun. 
2. Program Semester Sudah
dibuat 
Berisi Standar Kompetensi dan 
Kompetensi Dasar, alokasi waktu 
(bulan/minggu), pencapaian target 





Berisi jumlah minggu keseluruhan 
dalam 1 semester, jumlah minggu 
tidak efektif, dan distribusi waktu 







Berisi identitas satuan pelajaran, 
perumusan Standar Kompetensi dan 
Kompetensi Dasar, materi pokok, 
kegiatan pembelajaran, indikator, 








Berisi identitas satuan pelajaran, 
Standar Kompetensi dan Kompetensi 
Dasar, indikator, materi pokok, 
strategi pembelajaran, media 







Hanya dibuat guru jika ada siswa yang 
tidak tuntas belajar. 
Sumber: Dokumentasi Perangkat Pembelajaran SD Negeri Yosodipuro, 2015 
Kepemimpinan Kepala Sekolah sebagai Administrator dalam Bimbingan dan 
Konseling di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta. 
Hasil temuan mengenai kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator 
dalam bimbingan dan konseling di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari 
Kota Surakarta menunjukkan bahwa pelaksanaan bimbingan dan konseling 
dilakukan dengan mengekdepankan perkembangan karakter setiap siswa dengan 
membuat buku laporan kejadian di setiap kelas. Layanan bimbingan dan konseling di 
SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta diserahkan kepada 
guru kelas jika ada masalah pada peserta didiknya. Namun jika masalah itu dirasa 
berat, maka dikonsultasikan dengan guru Agama dan Kepala Sekolah. Berikut 
merupakan contoh administrasi dalam bidang layanan bimbingan dan konseling. 
1. Buku bimbingan dan penyuluhan, digunakan apabila terjadi masalah pribadi atau
belajar, contoh formatnya:
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 Dalam memberikan layanan bimbingan masalah, pertama wali kelas 
langsung berkomunikasi dengan siswa yang bermasalah atau teman dekatnya 
untuk mendapatkan informasi. Apabila wali kelas belum bisa menemukan jalan 
keluarnya wali kelas bisa menghubungi langsung Kepala Sekolah dan 
membicarakan masalah yang terjadi pada siswa tersebut serta merumuskan jalan 
keluarnya, selain itu wali kelas pun bisa langsung berhubungan dengan orang tua 
siswa yang bersangkutan, caranya bisa melalui surat pemberitahuan atau 
langsung berkunjung kerumahnya.  
2. Buku kejadian sehari-hari, buku ini digunakan apabila dalam hari itu terjadi
sebuah insiden/kejadian, namun tetap guru/wali kelas memberikan layanan
bimbingan terhadap siswa yang bersangkutan. Contoh formatnya:
Keberhasilan program layanan bimbingan dan konseling di sekolah tidak 
hanya ditentukan oleh keahlian dan ketrampilan para petugas bimbingan dan 
konseling itu sendiri, namun juga sangat ditentukan oleh komitmen dan keterampilan 
seluruh staf sekolah, terutama dari kepala sekolah sebagai administrator dan 
supervisor. Sebagai administrator, kepala sekolah bertanggungjawab terhadap 
kelancaran pelaksanaan seluruh program sekolah, khususnya program layanan 
bimbingan dan konseling di sekolah yang dipimpinnya. Karena posisinya yang 
sentral, kepala sekolah adalah orang yang paling berpengaruh dalam pengembangan 
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 atau peningkatan pelayanan bimbingan dan konseling di sekolahnya. Sebagai 
supervisor, kepala sekolah bertanggung jawab dalam melaksanakan program-
program penilaian, penelitian dan perbaikan atau peningkatan layanan bimbingan 
dan konseling. Kepala sekolah membantu mengembangkan kebijakan dan prosedur-
prosedur bagi pelaksanaan program bimbingan dan konseling di sekolahnya.  
Hasil penelitian ini mendukung teori yang dikemukakan oleh Sukardi (2008: 
91) bahwa peranan dan tanggung jawab kepala sekolah dalam pelaksanaan
bimbingan dan konseling di sekolah, sebagai berikut: 
1) Memberikan support administratif, memberikan dorongan dan pimpinan untuk
seluruh program bimbingan dan konseling;
2) Menentukan staf yang memadai, baik segi profesinya maupun jumlahnya
menurut keperluannya;
3) Ikut serta dalam menetapkan dan menjelaskan peranan anggota-anggota stafnya;
4) Mendelegasikan tanggung jawab kepada “guidance specialist” atau konselor
dalam hal pengembangan program bimbingan dan konseling;
5) Memperkenalkan peranan para konselor kepada guru-guru, murid-murid, orang
tua murid, dan masyarakat melalui rapat guru, rapat sekolah, rapat orang tua
murid atau dalam bulletin-buletin bimbingan dan konseling;
6) Berusaha membentuk dan menjalin hubungan kerja yang kooperatif dan saling
membantu antara para konselor, guru dan pihak lain yang berkepentingan dengan
layanan bimbingan dan konseling;
7) Menyediakan fasilitas dan material yang cukup untuk pelaksanaan bimbingan
dan konseling;
8) Memberikan dorongan untuk pengembangan lingkungan yang dapat
meningkatkan hubungan antar manusia untuk menggalang proses bimbingan dan
konseling yang efektif (dalam hal ini berarti kepala sekolah hendaknya
menyadari bahwa bimbingan dan konseling terjadi dalam lingkungan secara
global, termasuk hubungan antara staf dan suasana dalam kelas);
9) Memberikan penjelasan kepada semua staf tentang program bimbingan dan
konseling dan penyelenggaraan “in-service education” bagi seluruh staf sekolah;
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 10) Memberikan dorongan dan semangat dalam hal pengembangan dan penggunaan
waktu belajar untuk pengalaman-pengalaman bimbingan dan konseling, baik
klasikal, kelompok maupun individual;
11) Penanggung jawab dan pemegang disiplin di sekolah dengan memberdayakan
para konselor dalam mengembangkan tingkah laku siswa, namun bukan sebagai
penegak disiplin.
Kepemimpinan Kepala Sekolah sebagai Administrator dalam Administrasi 
Peserta Didik di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta 
Hasil temuan mengenai kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator 
dalam administrasi peserta didik di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari 
Kota Surakarta sudah berjalan optimal, dalam hal ini kepala sekolah dalam 
mengelola administrasi kesiswaan dibuktikan dengan adanya data administrasi 
kesiswaan, meliputi kelengkapan data kesiswaan, kegiatan ekstrakurikuler dan data 
kegiatan penunjang lainnya. Bukti fisik berupa buku induk siswa, daftar hadir siswa, 
kleper, daftar mutasi, kelulusan, dan daya serap di sekolah lanjutan. Sedangkan bukti 
fisik ekstrakurikuler berupa program ekstrakurikuler. 
Adapun bentuk administrasi kesiswaan di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta dapat dilihat dalam tabel berikut ini.  
Tabel 2 
Data Administrasi Kesiswaan 





Berisi tentang nama siswa, nomor 
induk siswa, jenis kelamin siswa, 
tempat dan tanggal lahir siswa, nama 






Berisi jumlah rombongan belajar dari 
kelas 1 sampai dengan kelas 6 yang 







Buku mutasi siswa mencatat siswa 
yang pindah sekolah atau DO, serta 
mencatat siswa yang mutasi masuk. 
Di dalam buku mutasi juga terdapat 
rekapitulasi keadaan siswa, buku ini 
setiap bulan dipertanggung jawabkan 
kepada Kepala Sekolah. 
4. Buku induk siswa Dibuat
sebagian 
Berisi tentang nama siswa yang 
diurutkan sesuai dengan nomor induk 
siswa, selain data juga ditampilkan 
foto siswa serta juga ditampilkan data 
pelaporan penilaian hasil belajar 
siswa 
5. Daftar hadir siswa Sudah
dibuat 
Berisi berisi tentang rekap masing-
masing siswa yang tidak hadir dalam 
satu bulan. 
6. Rapor siswa Sudah 
dibuat 
Merupakan buku hasil belajar siswa 
yang diberikan kepada siswa setiap 
semester 
Sumber: Dokumentasi Perangkat Pembelajaran SD Negeri Yosodipuro, 2015 
Hasil penelitian ini sesuai dengan teori yang dikemukakan oleh Danim (2010: 
91) bahwa pengeloaan administrasi kesiswaaan meliputi (1) mengelolaan siswa baru,
(2) mengelola pengembangan bakat, minat, kreativitas dan kemampuan siswa, (3) 
mengelola sistem bimbingan dan konseling yang sistematis, (4) melatih disiplin 
siswa, (5) menyusun tata tertib sekolah, (6) mengupayakan kesiapan belajar siswa 
(fisik, mental), (7) mengelola sistem pelaporan perkembangan siswa. Selanjutnya 
menurut Sagala (2011: 131) tugas kepala sekolah sebagai administrasi kesiswaan 
meliputi (1) mampu mengelola penerimaan peserta didik baru dalam hal 
perencanaan, pelaksanaan penerimaan peserta didik baru, terutaama dalam 
perencanaan dan pelaksanaan penerimaan siswa baru sesuai dengan kebutuhan 
sekolah, (2) mampu mengelola penempatan dan pengelompokkan peserta didik 
dalam kelas sesuai maksud dan tujuan pengelompokkan tersebut, (3) mampu 
mengelola layanan bimbingan dan konseling dalam membantu penguatan kapasitas 
belajar peserta didik, (4) mampu menetapkan dan melaksanakan tata tertib sekolah 
dalam mendisiplinkan belajar peserta didik, (5) mampu mengembangkan sistem 
monitoring terhadap kemajuan belajar peserta didik. 
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 Berdasarkan hasil penelitian dan kajian teori yang ada menunjukkan bahwa 
kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam administrasi peserta didik 
di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta sudah sesuai dengan 
teori yang ada, yaitu kepala sekolah sudah mengkoordinator pelaksanaan 
administrasi siswa baru, nenvabtu guru dalam melakukan administrasi rombongan 
belajar, membantu dan mengevaluasi administrasi mutasi siswa yang dibuat oleh 
guru, membantu guru dalam membuat Buku Induk Siswa, melakukan evaluasi 
pemukuan mengenai daftar kehadiran siswa dan penyusunan rapor siswa. 
Kepemimpinan Kepala Sekolah sebagai Administrator dalam Administrasi 
Sarana Pasarana di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota 
Surakarta 
Berdasarkan temuan penelitian di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta menunjukkan bahwa kepemimpinan Kepala Sekolah 
sebagai administrator dalam administrasi sarana pasarana belum berjalan optimal. 
Kegiatan inventarisasi dilakukan dalam rangka usaha penyempurnaan pengurusan 
dan pengawasan yang efektif terhadap sarana dan prasarana yang dimiliki oleh suatu 
sekolah. Barang inventaris sekolah adalah semua barang milik Negara yang diadakan 
atau dibeli melalui dana dari pemerintah guna menunjang kelancaran proses 
pembelajaran.  
Adapun bentuk administrasi sarana pasarana di SD Negeri Yosodipuro 
Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta dapat dilihat dalam tabel berikut ini.  
Tabel 3 
Data Perangkat Administrasi Sarana Pasarana 
No Jenis Administrasi Eksistensi Keterangan 




Buku Induk Barang Inventaris adalah 
buku untuk mencatat semua barang 
inventaris milik negara dalam 
lingkungan sekolah menurut urutan 
tanggal penerimaannya 
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Buku Golongan barang Inventaris 
adalah buku pembantu untuk mencatat 
barang inventaris menurut golongan 






Buku Catatan Barang Noninventaris 
adalah buku untuk mencatat semua 
barang habis pakai, seperti: kapur, 
pensil, penghapus, papan tulis, kertas 
ketik, tinta dan sejenisnya 
Sumber: Dokumentasi Perangkat Pembelajaran SD Negeri Yosodipuro, 2015 
Berdasarkan temuan penelitian di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta menunjukkan bahwa: (1) inventaris dilakukan oleh kepala 
sekolah dibantu oleh guru, (2)  pelaksanaan inventaris yaitu pencatatan seluruh 
 barang, pencatatan laporan kondisi pemakaian dan rekapitulasi selama setahun, (3) 
inventaris dibuat dalam buku induk, buku laporan pemakaian, dan pencatatan 
rekapitulasi selama setahun, (4) pencatatan buku di  perpustakaan dengan pencatatan 
daftar, pencatatan  buku sesuai golongan, pencatatan laporan buku yang dihapus, (5) 
sedangkan untuk pencatatan barang non inventaris belum dilakukan.  
Karakteristik Inventarisasi sarana dan  prasarana yang ditemukan dalam 
penelitian ini,  pada dasarnya sesuai teori Stoop dan Jhonson (Bafadal 2008:56), 
menyatakan bahwa dalam  pelaksanaan sehari-hari kepala sekolah selaku 
administrator dapat menunjuk stafnya atau guru-guru untuk mengerjakan tugas dan 
tanggung jawab tersebut. Kegiatan inventarisasi perlengkapan  pendidikan meliputi 
dua kegiatan, yaitu: (a) Kegiatan yang berhubungan dengan pencatatan dan 
 pembuatan kode barang perlengkapan (b) Kegiatan yang berhubungan dengan 
pembuatan laporan. Dalam Kegiatan yang berhubungan dengan  pembuatan laporan, 
Bafadal (2008:61) menambahkah bahwa semua perlengkapan  pendidikan di sekolah 
atau barang inventaris sekolah harus dilaporkan, termasuk perlengkapan  baru kepada 
pemerintah, yaitu departemennya. Laporan tersebut seringkali disebut dengan istilah 
laporan mutasi barang. Pelaporan tersebut dilakukan sekali dalam setiap triwulan. 
Misalnya, pada setiap bulan Juli, Oktober, Januari dan April tahun berikutnya. 
Biasanya di sekolah itu ada barang rutin dan barang proyek. Bilamana demikian 
halnya, maka pelaporannya pun harus dibedakan. Dengan demikian, ada laporan 
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  barang rutin dan laporan barang proyek. Kegiatan penghapusan dilakukan dengan 
terlebih ahulu dengan mendata semua sarana prasarana, dengan mendata terlebih 
dahulu akan diketahui sarana prasarana yang masih bisa dipakai atau dimanfaatkan 
atau sudah tidak bisa digunakan sehingga harus dihapus keberadaannya. 
Penghapusan itu dilakukan dengan tujuan untuk memperbaiki sarana dan prasarana 
yang sudah tidak layak pakai.  
Berdasarkan temuan penelitian di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan 
Banjarsari Kota Surakarta menunjukkan bahwa: (1)  penghapusan dilakukan laporan 
awal dengan membuat berita acara, (2) penghapusan untuk  barang yang tidak layak 
dipakai, (3) terdapat syarat  penghapusan, (4) pendataan awal untuk  penghapusan, 
(5) penghapusan dilakukan tim dan disetujui kepala sekolah. Keberhasilan kepala 
sekolah dalam mencapai tujuannya secara dominan ditentukan oleh keandalan 
manajemen sekolah yang bersangkutan, sedangkan keandalan manajemen sekolah 
sangat dipengaruhi oleh kapasitas kepemimpinan kepala sekolah itu sendiri. Dalam 
menjalankan fungsinya sebagai administrator, kepala sekolah dituntut untuk 
memahami dan mampu mengkoordinasikan penyelenggaraan administrasi sekolah. 
Kompetensi yang harus dimiliki kepala sekolah adalah menyelenggarakan 
administrasi pengajaran dan kurikulum, administrasi pengelolaan kesiswaan, 
administrasi personalia sekolah, administrasi pengelolaan gedung dan perlengkapan 
sekolah, administrasi usaha dan keuangan sekolah,  dan administrasi hubungan 
dengan masyarakat. 
Hasil penelitian ini mendukung penelitian yang dilakukan oleh Hauserman 
(2013) yang menyatakan bahwa bahwa kepemimpinan kepala sekolah dalam 
pelaksanaan administrasi sarana prasarana adalah berupa pendelegasian tugas kepada 
guru, sedangkan tugas kepala sekolah melakukan pemantauan dan evaluasi 
administrasi. Hal tersebut seperti yang diungkapkan oleh Hauserman (2013) bahwa 
kepemimpinan transformasional kepala sekolah ditandai dengan:  
1) idealized influence (pengaruh ideal). Pemimpin dengan karakter ini adalah
pemimpin yang memiliki karisma dengan menunjukkan pendirian, 
menekankan kepercayaan, menempatkan diri pada isu-isu yang sulit, 
menunjukkan nilai yang paling penting, menekankan pentingnya tujuan, 
komitmen dan konsekuen etika dari keputusan, serta memiliki visi dan sence 
of mission. 2) inspirational motivation (motivasi inspirasi). Pemimpin 
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 mempunyai visi yang menarik untuk masa depan, menetapkan standar yang 
tinggi bagi para bawahan, optimis dan memiliki antusiasme, memberikan 
dorongan dan arti terhadap apa yang perlu dilakukan. 3) intellectual 
stimulation (stimulasi intelektual). Pemimpin mendorong bawahan untuk 
lebih kreatif, menghilangkan keengganan bawahan untuk mengeluarkan ide-
denya dan dalam menyelesaikan permasalahan menggunakan pendekatan-
pendekatan baru dengan menggunakan intelengensi dan alasan-alasan 
rasional. 4) individualized consideration (konsiderasi individu). Pemimpin 
memperlakukan orang lain sebagai individu, mempertimbangkan kebutuhan 
individual dan aspirasi-aspirasi, mendengarkan, mendidik dan melatih 
bawahan. Pemimpin yang memberikan perhatian personal terhadap 
bawahannya. Pemimpin harus memiliki kemampuan berhubungan dengan 
bawahan (human skill), dan berupaya untuk pengembangan karier bawahan.  
Hasil temuan penelitian menunjukkan bahwa kepemimpinan kepala sekolah 
dalam administrasi sarana prasarana adalah berupa pemberian delegasi kepada guru 
maupun staf di sekolah, sementara kepala sekolah melakukan pemantauan dan 
evaluasi administrasi sarana dan prasarana yang telah dibuat oleh guru. 
Simpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah dilakukan, maka 
dapat peneliti simpulkan sebagai berikut: Kepemimpinan kepala sekolah sebagai 
administrator dalam kelengkapan data administrasi pembelajaran di SD Negeri 
Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta sudah berjalan. Kepala sekolah 
sudah menugaskan masing-masing guru untuk membuat perangkat pembelajaran 
yang terdiri dari program tahunan, program semester, perhitungan minggu efektif, 
pengembangan silabus dan sistem penilaian, rencana pelaksanaan pembelajaran 
(RPP), serta program pengayaan dan remidial. 
Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam bimbingan dan 
konseling di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta saat ini 
dilakukan oleh guru kelas. Namun, jika masalah itu dirasa berat, maka 
dikonsultasikan dengan guru Agama dan Kepala Sekolah, sehingga untuk 
administrator dalam bimbingan dan konseling belum dilaksanakan oleh kepala 
sekolah karena belum diprogramkan. 
Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam administrasi 
peserta didik di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta sudah 
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 terlaksana, di mana kepala sekolah sudah melaksanakan administrasi kesiswaan, 
meliputi kelengkapan data kesiswaan, dari mulai tahap penerimaan siswa baru, 
administrasi rombongan belajar, administrasi mutasi siswa, buku induk siswa, daftar 
hadir siswa dan rapor siswa. 
Kepemimpinan kepala sekolah sebagai administrator dalam administrasi 
sarana pasarana di SD Negeri Yosodipuro Kecamatan Banjarsari Kota Surakarta 
belum lengkap, karena administrasi untuk pencatatatan sarana dan prasarana non 
inventaris belum dibuat. 
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